ČESKÁ INSPEKCE ŽIVOTNÍHO PROSTŘEDÍ

V Praze dne  26.7. 2005

Č. j.: 90Ř / 7712/05

SMĚRNICE ČIŽP č.  4/2005
o zahraničních pracovních cestách, zahraničních návštěvách, akcích se zahraniční účastí v České republice a zadávání překladů

Vymezení pojmů

1. Pracovní cestou se rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu k výkonu práce do jiného místa, než je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, do návratu zaměstnance z této cesty
.

2. Zahraniční pracovní cestou se rozumí doba pracovní cesty z České republiky do zahraničí, ze zahraničí do České republiky a doba pracovní cesty v zahraničí
.

3. Pravidelným pracovištěm se rozumí místo dohodnuté se zaměstnancem; není-li takové místo dohodnuto, je pravidelným pracovištěm místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě.

Přidělování finančních prostředků

4. Zahraniční pracovní cesty zaměstnanců vysílaných zaměstnavatelem, tj. Českou republikou - Českou inspekcí životního prostředí (dále „ČIŽP“) jsou financovány z prostředků státního rozpočtu České republiky, kapitoly 315, které MŽP přidělí ČIŽP. MŽP se ve specifických případech na financování cesty spolupodílí. Ředitel ČIŽP účelově vyčlení potřebnou část rozpočtu k zabezpečení financování zahraničních pracovních cest. O jednotlivé uvolnění části finančních prostředků žádá oddělení zahraničních vztahů (dál jen „OZV“) formulářem „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“ viz. Příloha č. 1.

5. Za účelem získání přehledu o prioritách mezinárodních aktivit ČIŽP a plánu cest na následující rok sestavují jednotliví hlavní inspektoři a vedoucí oddělení ředitelství roční návrh zahraničních pracovních cest a odhad potřebných financí na uskutečnění těchto zahraničních pracovních cest a tento návrh předají OZV nejpozději do 31.října. Plán slouží k celkovému přehledu připravovaných mezinárodních aktivit ČIŽP a jako podklad pro přidělení finančních prostředků z celkového rozpočtu ČIŽP na zahraniční pracovní cesty v příštím roce. Celkový plán zahraničních pracovních cest zpracovává  OZV vždy v měsíci listopadu na následující kalendářní rok a předá jej nejpozději 30.listopadu řediteli ČIŽP ke schválení. Po schválení ředitelem ČIŽP postoupí OZV schválený plán včetně celkového odhadu finančních potřeb do 31. prosince:

· oddělení ekonomiky pro přípravu příslušné kapitoly rozpočtu ČIŽP. 

· příslušnému odboru MŽP pro cesty úplně nebo částečně hrazené MŽP.

 Evidenci plánu cest vede OZV.

6. Plán pracovních zahraničních cest musí obsahovat:

a) účel cesty

b) termín cesty (předpokládaná délka pobytu)

c) jména účastníků cesty (počet osob)

d) finanční nároky včetně devizových

7. V případě, že bude potřeba v zájmu resortu uskutečnit mimořádnou zahraniční cestu, požádá ředitel ČIŽP na návrh pověřeného pracovníka MŽP o souhlas s uvolněním prostředků z rezervy OZV MŽP.

Hospodaření s finančními prostředky

8. Vedoucí zaměstnanci oddělení ČIŽP jsou povinni:

8.1 
navrhovat uskutečnění jen těch zahraničních pracovních cest, které vycházejí z priorit mezinárodních aktivit ČIŽP a které vyslaným zaměstnancům umožní reprezentovat zájmy České republiky a rozšířit poznatky a zkušenosti potřebné k řešení úkolů ČIŽP .

8.2 
přijmout opatření, pokud zaměstnanec po návratu ze zahraniční pracovní cesty včas neprovede vyúčtování této cesty nebo včas neodevzdá cestovní zprávu (čl. 8 
odst. 1 a 6).

9. OZV určuje nejúspornější a nejefektivnější zajištění zahraničních styků. 

Příprava cesty

10. Každá cesta se posuzuje podle vyplněného formuláře „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“. Cesty oznámené jinou formou se nevyřizují.

11. Formulář „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“ zaměstnanec předkládá v jediném výtisku (originál) a jako přílohy připojí příslušné podklady, které má k cestě k dispozici (pozvánka, program akce, apod.)

Skutečnost, že některý z údajů uvedených ve formulářích nebude potvrzen, může být důvodem k zamítnutí cesty.

12. Z formuláře „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“ musí být zřejmé podmínky cesty
, a to především:

12.1 místo nástupu cesty,

12.2 místo výkonu práce,

12.3 doba trvání cesty,

12.4 způsob dopravy

12.5 datum a místo ukončení cesty.

13. Vyplněný formulář „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“ předkládá zaměstnanec k podpisu příslušnému nadřízenému pracovníkovi viz odstavec č. 5 , dále je pak odevzdá na OZV, které je předá k podpisu  řediteli ČIŽP , kteří svým podpisem stvrzují:

13.1 odbornou úroveň a schopnost vysílaného zaměstnance

zastupovat ČIŽP nebo Českou republiku,

a) zúčastnit se konference, semináře apod., případně na nich přednést příspěvek,

b) plnit jiné úkoly, k jejichž zajištění je cesta organizována;

13.2 nezbytnost realizace cesty z odborného hlediska;

13.3 skutečnost, že cíle cesty není možné dosáhnout jiným způsobem (např. telefonickým jednáním, internetovou konferencí, e-mailovou poštou nebo korespondencí apod.);

14. Jména zaměstnanců vysílaných na cestu schvaluje vedoucí oddělení, u oblastních inspektorátů hlavní inspektor ČIŽP v obou případech následuje schválení  ředitelem. Vyslání vedoucích oddělení ředitelství schvalují náměstci a následně ředitel a vyslání hlavních inspektorů schvaluje ředitel ČIŽP. Vyslání ředitele na cestu schvaluje ministr MŽP, případně vedoucí kanceláře ministra (příslušný náměstek ministra-ředitel sekce zahraničních vazeb). 

15. Vyplněný a nadřízeným pracovníkem podepsaný formulář „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“  se předkládají OZV oddělení minimálně 14 dnů před předpokládaným nástupem na cestu. OZV zabezpečí devizové prostředky – při tom postupuje v souladu s platnou smlouvou o pojištění majetku, kterou má ČIŽP uzavřenou s pojišťovnou. OZV případně sjedná ekonomicky nejúspornější náklady na dopravu. Vyplněný formulář „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“, předložený OZV neodůvodněně v nedostatečném časovém předstihu, může být z důvodu opožděného podání zamítnut.

16. Pokud hradí cestu nebo její část MŽP, předá žádost OZV po jejím schválením ředitelem ČIŽP k definitivnímu odsouhlasení příslušnému náměstkovi ministra ŽP.

Pracovní cesty bez čerpání finančních prostředků ČIŽP a MŽP

17. Zaměstnanci mohou být vysláni pouze na cesty organizované nebo spoluorganizované a financované nebo spolufinancované ČIŽP. Na organizování nebo financování se smí v takových případech podílet pouze jiný státní orgán ČR, orgán Evropské unie nebo orgán mezinárodní vládní organizace, jejímž členem je ČR. Pokud se vyslání na cestu uskuteční na základě požadavku jiné organizace než ČIŽP, musí tato organizace před vysláním zaměstnance ČIŽP na služební cestu doložit ČIŽP, že zaplatila ubytování, celou cestu, stravné po celý den a proplatit ČIŽP to, co bude ČIŽP povinna zaměstnanci poskytnout jako cestovní náhrady. 

18. Pro cesty spoluhrazené z jiných zdrojů platí stejný schvalovací proces jako pro cesty hrazené z prostředků ČIŽP. Po ukončení této cesty je účastník povinen vypracovat cestovní zprávu podle článku č. 8.  

19. Hradí-li zvoucí organizace výše uvedené náklady cesty a stravné a jedná-li se o cestu v zájmu celého resortu, může požádat ČIŽP prostřednictvím pověřeného pracovníka MŽP o poskytnutí kapesného z rezervy OZV MŽP pro účastníka pracovní cesty.

Poskytování cestovních náhrad

20. Cestovní náhrady jsou poskytovány pouze zaměstnancům ČIŽP.

21. Zaměstnanci vyslanému na cestu přísluší
:

21.1 náhrada prokázaných jízdních výdajů;

a) veškeré výdaje za dopravu, tzn. výdaje za vlakové, autobusové popř. lodní jízdenky, místenky, lehátka či lůžka, letenky, za místní dopravu, výjimečně za taxi (použití taxi je propláceno pouze v případě, že nebylo možné použít jiný druh dopravy) apod. Způsob dopravy je závazně určen ve formuláři „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“.

b) všechny výdaje za dopravu musí být doloženy doklady o zaplacení;

21.2 náhrada prokázaných výdajů za ubytování;

a) limit finančních prostředků na ubytování doporučí OZV. Do formuláře „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“ se uvádí předpokládaná výše hotelového ubytování, pokud ji účastník zná;

b) výdaje za ubytování musí být řádně prokázány (originály hotelových účtů). Nepředloží-li zaměstnanec originální doklad o ubytování, náhrada mu nepřísluší;

21.3 stravné
;

a) za každý kalendářní den cesty přísluší zaměstnanci stravné v cizí měně. Na žádost zaměstnance může zaměstnavatel vyplatit stravné v českých korunách nebo v jiné volně směnitelné měně s tím, že pro přepočet použije směnný kurz devizového trhu vyhlašovaný Českou národní bankou ze dne schválení cesty. Pokud si zaměstnanec vyžádá stravné v českých korunách nebo jiné volně směnitelné měně a v důsledku toho mu v zahraničí vzniknou náklady navíc (např. kurzovní rozdíly), hradí tyto výdaje z vlastních finančních prostředků;

b) výše denní sazby stravného v cizí měně je stanovena zvláštním právním předpisem
;

c) trvá-li cesta v kalendářním dni 12 a méně hodin, přísluší zaměstnanci stravné v cizí měně ve výši, která se určí násobkem čtyřiadvacetiny výše základní sazby stravného v cizí měně a počtu celých hodin cesty strávených mimo území České republiky. Za dobu cesty strávené mimo území České republiky, která trvá méně než jednu hodinu zaměstnanci  stravné v cizí měně nepřísluší. Toto se týká jednodenních cest a výše stravného v první a poslední den pobytu v zahraničí. Překročí-li zaměstnanec hranice České republiky do ciziny nejpozději v 11.59 hodin včetně, má nárok na stravné za celý den. Pokud je hranice při odjezdu překročena ve 12.00 hodin a později, přísluší zaměstnanci pouze krácené stravné. Obdobně při návratu ve 12.00 hodin a dříve má zaměstnanec nárok pouze na krácené stravné;

d) je-li zaměstnanci bezplatně poskytnuto zahraničním partnerem celodenní stravování, stravné se neposkytuje
;

e) je-li zaměstnanci bezplatně poskytnuta zahraničním partnerem strava jen částečně, krátí se denní stravné v případě snídaně o 20%, v případě další stravy (oběd, večeře) vždy o 40%. V případě, že je na hotelovém účtu snídaně vyčíslena, krátí se vždy stravné o 20%. Je-li vyčíslen oběd či večeře, krátí se vždy stravné o 40%. Snídaně uvedená v hotelovém účtu se krátí i v tom případě, když zaměstnanec prohlásí, že se jí z jakéhokoliv důvodu nezúčastnil. Poskytnutí stravného se úměrně krátí i v tom případě, že cesta v zahraničí trvala kratší dobu než 12 hodin v kalendářním dnu. Při průjezdech více zeměmi nebo navazuje-li více cest, vyplácí se zaměstnanci stravné v měně té země, ve které strávil více hodin v daném kalendářním dni. Při rovnosti času pobytu v kalendářním dni se se zaměstnancem dohodne konkrétní měna jednoho z navštívených států;

21.4 náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů;

a) jedná se o proplacení nutných vedlejších výdajů vzniklých zaměstnanci v souvislosti s plněním pracovních úkolů na cestě, např. poplatků za telefon a fax, spojených se služebním výkonem, parkování motorového vozidla, použití dálnic, vstup na veletrhy a výstavy, byl-li zaměstnanec za účelem návštěvy veletrhu nebo výstavy vyslán na cestu, za bankovní výdaje spojené s proplácením šeků a akreditivů, případně za další  oprávněné výdaje;

b) veškeré vedlejší výdaje musí být doloženy řádnými originálními doklady. Při vyúčtování cesty se nutnost těchto výdajů ověřuje;

21.5 kapesné
;

a) za každý kalendářní den cesty přísluší zaměstnanci kapesné ve výši až 40  % stravného 

b) krátí-li se stravné, protože bylo např. zabezpečeno stravování zahraniční stranou, kapesné se nekrátí;

21.6 záloha;

zaměstnanci se poskytuje záloha v cizí měně, a to v závislosti na podmínkách cesty stanovených ve formuláři „Vyslání na zahraniční pracovní cestu“
, pokud byl formulář podán včas a v souladu s touto směrnicí.

Používání služebních motorových vozidel

22. Používání služebních motorových vozidel se řídí interním předpisem ČIŽP pro autoprovoz
.

23. Při použití služebního motorového vozidla přísluší zaměstnanci náhrada za pohonné hmoty v cizí měně po ujetí 350 km v zahraničí, a to na základě dokladů o nákupu pohonných hmot a podle počtu ujetých kilometrů v zahraničí
.

Vyloučení souběhu náhrad poskytovaných v tuzemské a cizí měně

24. Cesta se dělí na: 

24.1 cestu v České republice a 

24.2 cestu v zahraničí.

25. Okamžikem rozhodným pro vznik nároku náhrady v cizí měně je přechod české státní hranice a při letecké přepravě odlet a přílet letadla podle letového řádu. V případě odchylky od letového řádu (např. kvůli špatnému počasí) může zaměstnanec uvést při vyúčtování skutečný čas odletu či příletu pouze v případě, že doloží při vyúčtování zahraniční pracovní cesty potvrzení letecké společnosti o zpoždění letu, s uvedeným náhradním časem odletu nebo příletu. Potvrzení zajišťuje zaměstnanec.

26. Za dobu cesty v České republice přísluší zaměstnanci stravné v tuzemské měně podle zákona.

27. Pokud za dobu cesty v zahraničí nevznikne zaměstnanci nárok na stravné v cizí měně
, připočte se tato doba k době trvání cesty v České republice.

 Povinnosti zaměstnanců po skončení cesty

28. Vyúčtování cesty musí být provedeno zaměstnancem do 10. pracovních dnů po dni návratu z cesty. Zaměstnanec je povinen předložit písemné doklady potřebné k vyúčtování a vrátit nevyúčtovanou zálohu
. Pokud zaměstnanec po návratu z cesty neprovede vyúčtování této cesty do 10 pracovních dnů, může mu být poskytnutá záloha na cestu sražena ze mzdy na základě zvláštního právního předpisu
.

29. OZV je povinno do 10. pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů provést vyúčtování cesty zaměstnance.

30. Všechny výdaje při cestě musí být doloženy originály dokladů o zaplacení a musí být vráceny použité doklady za dopravu (letenky, jízdenky apod.).

31. Pokud zaměstnanec výdaje neprokáže, může mu ve výjimečných případech, na základě čestného prohlášení, být poskytnuta náhrada ve výši určené, s přihlédnutím k  podmínkám cesty
. V případě dopravních cenin a ubytování musí být doložen originální doklad.

32. Pokud je zaměstnanci při cestě poskytnuta záloha v cizí měně, zaokrouhluje se výsledná částka vyúčtování této zálohy na nejbližší hodnotu platidla (bankovky nebo mince) běžně přijímaného tuzemskými bankami. V případě, že zaměstnanec nemá k vrácení vyúčtování zálohy zahraniční měnu, vrací tuto částku v Kč dle přepočítaného poměru České národní banky ze dne schválení cesty. Doplatek se vyplácí vždy v české měně přepočítacím poměrem vyhlašovaným Českou národní bankou ze dne schválení cesty.

33. V případě, že náklady na cestu nebo její část jsou refundovány, je zaměstnanec povinen tuto refundaci vyřídit v nejkratším možném termínu s tím, že refundovaná částka bude připsána ve prospěch účtu ČNB číslo: 9126-101/0710.

Zaměstnanec vyslaný na cestu je povinen do 21 pracovních dnů po návratu předložit OZV  tři výtisky Cestovní zprávy ze zahraniční pracovní cesty (dále jen „zpráva“). 

34. Porušení tohoto ustanovení může být důvodem pro neschválení příští cesty. Zpráva musí obsahovat tyto údaje:

34.1 jména účastníků, datum odjezdu z České republiky, a příjezdu do místa určení, resp. odjezdu z tohoto místa a datum návratu (příjezdu) do České republiky,

34.2 název a adresa navštívené organizace (instituce),

34.3 účel cesty,

34.4 seznam získané dokumentace, zejména odborných materiálů, s doporučením jejich případného širšího využití

34.5 anotace (v rozsahu 5-10 řádek),

34.6 podrobný popis výsledků dosažených při jednání, případné závazky a důsledky pro ČIŽP 

35. Zprávu schvaluje příslušný nadřízený zaměstnanec.

36. OZV vede evidenci cestovních zpráv. Zpráva je také ukládána na intranetu ČIŽP  - odkaz znalostní báze, oblast zahraniční vztahy. 
37. Účastní-li se více zaměstnanců jedné cesty, vypracují společně jednu zprávu.

Článek 10

Ostatní ustanovení

1.    Pro zaměstnance vyslaného na cestu se sjednává zdravotní pojištění. Pokud zdravotní   pojištění poskytne zvoucí strana, je nutno tuto skutečnost uvést ve formuláři Vyslání na zahraniční pracovní cestu. Smlouva o sjednaném zdravotním pojištění je k nahlédnutí na OZV.

Článek 11

Zahraniční návštěvy a akce se zahraniční účastí na území České republiky

38. Přidělování finančních prostředků a schvalování zahraničních návštěv a akcí se zahraniční účastí na území České republiky (dále jen „akce“) se uskutečňuje podobně jako při cestách.

39. Jednotliví hlavní inspektoři a vedoucí oddělení ředitelství sestavují roční návrh a odhad potřebných financí na uskutečnění zahraničních návštěv a akcí ČIŽP na následující rok. Tento návrh odevzdávají koncem roku na OZV společně s plánem cest, a to nejpozději do konce října. Návrh zahraničních návštěv a akcí ČIŽP zpracovává OZV vždy v měsíci prosinci na následující kalendářní rok a předá jej řediteli ČIŽP nejpozději do 30. listopadu ke schválení. U zahraničních návštěv a akcí ČIŽP pořádaných OI rozhodne ředitel ČIŽP jakou měrou finančních prostředků se bude na akci podílet ředitelství ČIŽP a jakou část nákladů si bude OI hradit z vlastního rozpočtu. Po schválení ředitelem ČIŽP postoupí OZV schválený návrh včetně celkového odhadu finančních potřeb nejpozději do 31. prosince:

· oddělení ekonomiky (pro přípravu příslušné kapitoly rozpočtu ČIŽP).

· příslušnému odboru MŽP pro zahraniční návštěvu nebo akci částečně nebo zcela hrazenou MŽP.

 Evidenci vede OZV.

40. Návrh musí obsahovat:

a) název a zdůvodnění účelu akce

b) termín a místo konání

c) počet účastníků z ČR a ze zahraniční

d) jméno, funkce, pracoviště a země účastníků 

e) požadavky a celkové náklady  na akci

f) jméno kontaktní osoby zodpovědné za akci

41. Při poskytování pohoštění je nutno dbát hospodárnosti a hlediska reciprocity. 

42. Zahraničním účastníkům se nehradí náklady na cestu do České republiky, ubytování, stravné a kapesné. ČIŽP může  hradit pouze cestovní náklady po České republice, vyplývající z programu akce (exkurze, přejezdy v rámci jednání, apod.). 

43. Cestovní náklady, náklady na ubytování a stravné zaměstnanců ČIŽP, kteří jsou účastníky akce, se poskytují dle předpisů platných pro pracovní cesty v České republice.

44. Při vyúčtování pohoštění se předkládají doklady s rozpisem konzumace podle jednotlivých položek, opatřené razítkem provozovny a podpisem osoby odpovědné za poskytnuté služby. Každé vyúčtování musí být doloženo prezenční listinou nebo seznamem účastníků. Další podmínky stanoví platný pokladní řád ČIŽP.

45. V případě, že bude potřeba v zájmu resortu uskutečnit mimořádnou zahraniční návštěvu nebo akci, požádá ředitel ČIŽP na návrh pověřeného pracovníka MŽP o souhlas s uvolněním prostředků z rezervy OZV MŽP.

Článek 12

Organizační zabezpečení zajištění zahraničních pracovních cest a akcí se zahraniční účastí na území České republiky

Odbornou pomoc v rozsahu svých kompetencí resp. v rozsahu stanoveném interními předpisy ČIŽP poskytují OZV:

a) oddělení TOS při řešení technických problémů při zabezpečení zahraničních cest

b) oddělení ekonomiky při zpracování rozpočtu na cesty, při vydávání záloh a dále v rámci své kompetence provede zaúčtování realizovaných cest.

Článek 13
Překlady 

46. K překladu se zadávají jen závažné materiály, týkající se mezinárodních aktivit ČIŽP,         pro jejichž další využití je překlad nezbytný. Překládají se texty z českého jazyka do  cizího a naopak. 

47. Žádost o finanční zajištění předává OZV ve formě „Objednávky“ k podpisu „příkazci operace“ (vedoucí kanceláře ředitele) a „správci rozpočtu“ (ředitel ČIŽP). Do objednávky se uvádí přibližný rozsah překladu a cena za normostranu.

48. Pokud má zadavatel překladu k dispozici podkladové materiály (překlady nebo jiné materiály obsahující podobnou terminologii), předá je zároveň s materiálem k překladu. 

Článek 14

Závěrečná ustanovení

49. Tato směrnice je závazná pro všechny zaměstnance ČIŽP. 

50. Ruší  se směrnice č.4/2000 Povolování zahraničních pracovních cest a čerpání finančních prostředků na tyto cesty,vydaná pod číslem jednacím 90Ř/828/00.

51. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1.8.2005.

                                                                                                                Ing. Jan Slanec 













































                                                         

                                                          ředitel ČIŽP

Odborný gestor: odd.zahraničních vztahů

Zpracovatel: ing.Edita Haberhauerová

Přílohy:
1. Vyslání na zahraniční pracovní cestu

2.

   Devizové
 vyúčtování

Příloha č. 1

Česká inspekce životního prostředí

VYSLÁNÍ NA ZAHRANIČNÍ PRACOVNÍ CESTU

	Stát:


	Místo:



	Jméno,příjmení:


	Číslo pasu:



	Oblastní inspektorát:

Oddělení ředitelství:
	Funkce:



	Spolucestující:



	Účel cesty se zdůvodněním:



	Přijímací subjekt (název instituce, adresa

	Termín jednání (od-do):

	Datum odjezdu:


	Datum návratu:



	Rozpis nákladů požadovaných vysílaným pracovníkem
	Kdo hradí (OI,ředitelství

MŽP, zvoucí org.)
	Náklady uvedené v Kč

	Stravné
	ano
	ne
	
	

	Kapesné
	20%
	
	

	Nocležné
	ano
	ne
	
	

	Vložné
	ano
	ne
	
	

	Vízum
	ano
	ne
	
	

	Pojištění
	ano
	ne
	
	

	Doprava-vlak,auto,letadlo
	
	
	
	

	Výše požadované zálohy
	


Datum a podpis žadatele:

                                                       



Datum a podpis ved.odd. u OI HI:

Datum a podpis pověřeného pracovníka:

Schválení zahraniční cesty a zálohy - ředitel ČIŽP:

Datum:                                                                               Podpis:

Příloha č. 2

DEVIZOVÉ VYÚČTOVÁNÍ

Odlet (přejezd státní hranice ) dne               
v hodin                 .

Nárok:  20%  100%  kapesného a stravného            
Od
do 
(celkem
celých dnů).

Nárok: 
kapesné 20%  à
celkem



stravné 
100% à
celkem


Přílet (přejezd státní hranice ) dne                
v hodin                


Nárok: 20% 100%  kapesného a stravného               

Stravování mi bylo poskytnuto v tomto rozsahu:
SNÍDANĚ: 
BYLA -NEBYLA (-20%)


OBĚD:      
krát (- 40%)


VEČEŘE: 
krát (- 40%)
Kapesné a stravné celkem:      
z toho nárok:


Mimořádné výdaje ( doloženo účtenkami nalepenými na volném papíře a řádně popsanými):

Ubytování: 

0statní výdaje:

č.2 

č.3 

č.4 

č.5 

č.6.

Ostatní výdaje celkem:             

	Devizový nárok: 
	kapesné a stravné celkem:


	
	ostatní výdaje celkem:
           

	
	


	
	CELKEM:
         

	
	PŘÍJEM:.
      

	
	VRÁCENO ČIŽP :
          


Vrácena karta zdravotního pojištění.

	Předloženo dne:
	
	Podpis účtujícího:
	


Podpis kontrolou pověřeného pracovníka ČIŽP:

�	§ 2 odst.1 zákona č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“)


�	§ 2 odst.2 zákona č. 119/1992 Sb.,


�	§ 3 zákona č. 119/1992 Sb.


�	§ 4 zákona č. 119/1992 Sb.


�	§ 12 zákona č. 119/1992 Sb.


�	Vyhláška Ministerstva financí pro daný rok.


�	§ 5 odst. 4 zákona č. 119/1992 Sb.


�	§ 13 zákona č. 119/1992 Sb.


�	§ 21 odst. l zákona č. 119/1992 Sb.


�	Směrnice ČIŽP č. 5/2005 k zajištění autoprovozu


�	§ 14 zákona č. 119/1992 Sb.


�	§ 12 odst. 4 zákona č. 119/1992 Sb.


�	§ 21 odst. 3 zákona č. 119/1992 Sb


�	§ 121 písm. e) zákoníku práce


�	§ 20 zákona č. 119/1992 Sb
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